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SUDOCU

¡IMPORTANTE!
SIEMPRE QUE SE CARGA O MODIFICA ALGO SE DEBE GUARDAR 

MODULO DE GESTIÓN
OPERACIÓN BÁSICA:
CREAR DOCUMENTO/ TRÁMITE/ EXPEDIENTE



SUDOCU
CREAR DOCUMENTO/ TRÁMITE/ EXPEDIENTE
AL INGRESAR DIRIGIRSE AL ICONO          QUE ES EL ESCRITORIO DE TRABAJO

LUEGO SELECCIONAR EL SIGUIENTE ICONO PARA CREAR DOCUMENTOS, EXPEDIENTES,
TRÁMITES,



SUDOCU
CREAR DOCUMENTO/ TRÁMITE/ EXPEDIENTE
SE DESPLIEGA UNA VENTANA CON LOS TIPOS DE DOCUMENTOS QUE ESTA AUTORIZADO A
CREAR. 
SELECCIONAR EL TIPO DE DOCUMENTO QUE SE DESEA CREAR, EN ESTE CASO SERÁ NOTA PERO
ES EL MISMO PROCEDIMIENTO PARA TRÁMITE/EXPEDIENTE



A CONTINUACIÓN, SE DEBEN COMPLETAR LOS ATRIBUTOS Y CONTENIDO
SOLICITADOS DEL DOCUMENTO:
TÍTULO: LO DEBE INGRESAR EL USUARIO. ES IMPORTANTE LO QUE SE ESCRIBA EN EL
TÍTULO PORQUE ESO SE UTILIZARÁ LUEGO, POR EJEMPLO PARA HACER BÚSQUEDAS.
NÚMERO, ÁREA Y USUARIO QUE LO GENERA, TIPO, FECHA, ESTADO: LO COLOCA EL
SISTEMA.
LUEGO PARA CREAR EL DOCUMENTO SELECCIONAR EL ICONO GUARDAR.
EL SISTEMA INFORMA QUE SE GUARDÓ Y ASIGNA UN NÚMERO DE DOCUMENTO, EL
CUAL SE ENCUENTRA EN ESTADO DE BORRADOR, ES DECIR QUE ES EDITABLE.

SUDOCU
CREAR DOCUMENTO/ TRÁMITE/ EXPEDIENTE

EL FORMULARIO DE TRÁMITES Y EXPEDIENTES ES MUY SIMILAR AL DE DOCUMENTOS,
PERO MÁS REDUCIDO. SE INCORPORA EN LA CABECERA UN CAMPO PARA INDICAR SI
AL REMITIR EL MISMO SE SOLICITARÁ LA CANTIDAD DE FOJAS O NO. 

¡IMPORTANTE!



SUDOCU
CREAR DOCUMENTO/ TRÁMITE/ EXPEDIENTE



SUDOCU
CREAR DOCUMENTO/ TRÁMITE/ EXPEDIENTE

EDITOR DE TEXTO DEL DOCUMENTO



SUDOCU
CREAR DOCUMENTO/ TRÁMITE/ EXPEDIENTE

ADJUNTAR ARCHIVOS PUEDEN AGREGARSE PDF´S E IMÁGENES, LOS CUALES PASARAN A
FORMAR PARTE DEL DOCUMENTO UNA VEZ QUE SE CIERRE. 

UN ADJUNTO PUEDE SER DEFINIDO COMO PRINCIPAL, ES DECIR, EL ADJUNTO
SELECCIONADO PASA A SER EL DOCUMENTO EN SÍ. POR EJEMPLO, SI ADJUNTAMOS UNA
FACTURA Y LA COLOCAMOS COMO ADJUNTO PRINCIPAL, CUANDO EXPORTEMOS ESE
DOCUMENTO VEREMOS QUE SOLAMENTE SE EXPORTARÁ LA FACTURA EN SÍ, SIN
CONTENER UNA PÁGINA INCIAL EN DONDE SE MUESTRAN LOS CAMPOS DEFINIDOS EN
TEMPLATE DE PDF ARMADO EN EL MPC.


